PRIMĂRIA ORAȘULUI CHȘINEU CRIȘ




Servicii Dezvoltare Publică - Sala de Sport
	
 


    FIŞA POSTULUI
Nr. ............................... 

A. Informaţii generale privind postul 

1. Denumirea postului:  ADMINISTRATOR 
2. Nivelul postului: EXECUȚIE
3. Scopul principal al postului:


Administrarea şi asigurarea cadrului necesar în vederea desfăşurării în bune condiţii a activităţilor specifice sălii de sport
 B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului                                           

1. Studii de specialitate: studii medii absolvite cu diplomă de bacalaureat sau echivalente 
2. Perfecţionări (specializări): 

3. Cunoştinte de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel):

4. Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere): 

5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 

· asumarea responsabilităţilor,

· abilităţi de comunicare, 

· abilităţi pentru lucru în echipă şi independent,

· păstrarea confidenţialităţii, 

· corectitudine, fidelitate,

· preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual, 

· grad ridicat de autonomie în acţiune, 

· capacitate mare de atenţie.
6. Cerinţe specifice5): program flexibil, deplasări în teritoriu, capacitate de adaptare la situaţii specifice.

7. Competenţă managerială (cunoştinte de management, calităţi şi aptitudini manageriale):

C. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale:
1. Capacitatea de a pune eficient în practică soluţiile proprii şi pe cele dispuse pentru desfăşurarea în mod corespunzător a activităţilor, în scopul realizării obiectivelor;

2. Capacitatea de a depăşi obstacolele sau dificultăţile intervenite în activitatea curentă, prin identificarea soluţiilor adecvate de rezolvare;

3. Capacitatea de a accepta erorile sau, după caz, deficienţele propriei activităţi şi de a răspunde pentru acestea; capacitatea de a învăţa din propriile greşeli şi de a nu le mai repeta;

4. Capacitatea de creştere permanentă a performanţelor profesionale, de îmbunătăţire a rezultatelor activităţii curente prin punerea în practică a cunoştinţelor şi abilităţilor dobândite;

5. Atitudinea activă în soluţionarea problemelor şi realizarea obiectivelor  prin identificarea unor moduri alternative de rezolvare a acestor probleme; atitudine pozitivă faţă de idei noi;

6. Capacitatea de a-şi organiza timpul propriu pentru îndeplinirea eficientă a atribuţiilor de serviciu;

7. Capacitatea de a se integra într-o echipă, de a-şi aduce contribuţia prin participare efectivă, de a transmite idei,  pentru realizarea obiectivelor echipei;

8. Capacitatea de a utiliza eficient resursele materiale şi financiare alocate fără a prejudicia activitatea instituţiei;

9. Aptitudinea de a transmite şi recepta cu uşurinţă informaţiile, în scris şi verbal;

10. Cunoaşterea şi aplicarea consecventă a regulamentelor specifice activităţii curente, precum şi susţinerea instituţiei şi a obiectivelor ei;

11. Respectarea normelor de disciplină şi a normelor etice în îndeplinirea atribuţiilor şi realizarea obiectivelor, în relaţiile cu cetăţenii, precum şi cu ceilalţi beneficiari ai serviciilor prestate.


D. Atribuţiile postului: 
Atribuții administrator sala de sport
1. Asigurarea funcţionării sălii de sport, a anexelor, a materialelor, aparatelor şi a mijloacelor din dotare; 
2. Întocmirea, afişarea şi respectarea orarului sălii de sport;

3. Întocmirea şi semnarea proceselor-verbale de predare-preluare a sălii de sport, cu profesorii de educaţie fizică şi reprezentanţii utilizatorilor;

4. Asigurarea materialelor şi mijloacelor necesare funcţionării sălii de sport) asigurarea condiţiilor de protecţia muncii, PSI, şi cele prevăzute de prezentul regulament; 
5. Publicarea către utilizatori a prevederilor normelor de protecţia munci, PSI şi a celor aleprezentului regulament; 

6. Constatarea producerii pagubelor şi stricăciunilor, identificarea autorilor şi solicitarea remedierii acestora de către producători;

7. Completarea la timp a registrului de evidenţă, a proceselor verbale de predare-primire, orarul sălii de sport, registrul de evidenţă, inventarul sălii de sport, procesele verbale de predare-primire, fişele de protecţia muncii şi P.S.I., rapoarte de activitatela solicitarea primarului, alte documente în conformitate cu legislaţia în vigoare;

8. Coordonarea şi controlul activităţii personalului de îngrijire din subordine;

9. Participarea activă la organizarea unor programe, concursuri şi competiţii sportive la care este solicitat de către Consiliul local sau Primăria Orașului Chșineu Criș;

10. Interesul pentru o muncă de calitate în întocmirea de rapoarte de activitate la solicitarea primarului;

11. Participă la elaborarea şi coordonează realizarea bugetului alocat pentru dezvoltarea,funcţionarea şi întreţinerea sălii de sport;

12. Îndrumă, coordonează, realizează şi controlează activităţile administrativ-gospodăreşti desfăşurate în vederea bunei funcţionări;

13. Solicită consiliului local sau primăriei Orașului Chșineu Criș, aprobarea acelor cheltuieli care vizează conservarea patrimoniului, modernizarea bazei materiale, reparaţii şi păstrarea funcţionalităţii;

14. Supraveghează şi controlează direct sau indirect, toate activităţile care se desfăşoară în incinta sălii de sport;

15. Încheie contracte de chirie pentru activităţile sportive de masă;
Atribuţii privind respectarea normelor de sănătate şi securitate în muncă, de prevenire şi stingere a incendiilor:

16. Ia la cunoştinţă şi implementează normele de sănătate şi securitate în  muncă, de prevenire şi stingere a incendiilor la nivelul instituţiei; 

17. Implementează şi urmează măsurile stabilite pentru procedurile de urgenţă şi de evacuare;

18. Evaluează riscurile pentru securitate şi sănătate în zona sa de responsabilitate, propune măsuri de prevenire şi protecţie a accidentărilor la locul de muncă, de prim-ajutor, de prevenire şi stingerea incendiilor şi evacuare a persoanelor din clădirile/zonele cu risc.

19. Îndeplineşte şi alte atribuţii sau sarcini primite de la primar.

E. Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului     
1. Denumire: ADMINISTRATOR 
2. Clasă:
3. Gradul profesional: I
4. Vechimea în specialitate necesară:  1 an
F. Sfera relaţională a titularului postului

  1. Sfera relaţională internă:
Intern:

a)
Relaţii ierarhice:

-
subordonat faţă de:  VICEPRIMAR, PRIMAR
-
superior pentru: nu este cazul                                                      

-
Relaţii funcţionale: cu toate compartimentele din cadrul instituţiei
b)
Relaţii de control: în limitele de competență
      c)  Relaţii de reprezentare: în limitele de competenţă stabilite prin legislaţie
Extern:

a)
cu autorităţi şi instituţii publice: pentru realizarea atribuţiilor postului
b)
cu organizaţii internaţionale: după caz
c)
cu persoane juridice private: după caz – pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

2. Limite de competenţă: conform atribuțiilor din fișa postului;
3. Delegarea de atribuţii:       

a) Înlocuit de ...............................;
b) Înlocuieşte pe ...............................;            
Întocmit de:
1. Numele şi prenumele: Biro Zoltan
2. Funcţia: 

Viceprimar
3. Semnătura: ...............................
4. Data întocmirii:  ...............................
Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:
1. Numele şi prenumele: +
2. Semnătura:  ............................... 

3. Data:  ...............................
Contrasemnează /Avizat de :
1. Numele şi prenumele:  Chereji Florin-Flavius
2. Funcţia de conducere:  Primar
3. Semnătura:  ............................... 

